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 ايــن ســند آموزشــي بــه

هاي مذكور اعلام     نشاني
 .نمايند

 خيابـان-تهـران: و برنامـه ريـزي درسـي       طرحدفتر  
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  كاربر امور بانكي: نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل مشخصات عمومي
سي است كه از عهده تشخيص عوامل موثر كار، مفاهيم و اصول بانكداري، اصول حقوق كاربر امور بانكي ك

حاكم بر معاملات، تشخيص اصول و مفاهيم حسابداري، تشخيص انواع چك، سفته، برات، افتتاح، انسداد و 
ارتباط محاسبه سود انواع سپرده ها، مفاهيم تسهيلات اعطايي، انجام امور تحويلداري در صندوق و برقراري 

 .موثر با مشتريان برآيد 

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم ترجيحاً امور مالي و بازرگاني: ميزان تحصيلات حداقل 
  دارا بودن سلامت جسماني و رواني :  توانايي جسميحداقل 

  3-24/42كارور عمومي رايانه شخصي با كد  : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت   280       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    144     :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     136    :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -      :    كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت        -    :                   پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -        :    زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
   % 25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
    %75 : سنجش عملي امتياز- 2
   %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 

  

  

 



 2

  كاربر امور بانكي: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار   1
  توانايي شناخت مفاهيم و اصول بانكداري   2
  توانايي تشخيص اصول حقوقي حاكم بر معاملات   3
  توانايي تشخيص اصول مفاهيم حسابداري   4
  چك، سفته و برات توانايي تشخيص انواع   5
  ، انسداد و محاسبه سود سپرده ها  توانايي افتتاح  6
  توانايي تشخيص مفاهيم تسهيلات اعطايي   7
  داري در صندوق  توانايي انجام امور تحويل  8
  توانايي برقراري ارتباط موثر با مشتريان   9

 
 

  

 



 ٣

  كاربر امور بانكي: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار   1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيكي محيط كار   1-1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيولوژيكي محيط كار   2-1

         شيميايي محيط كار آشنايي با عوامل موثر  3-1

        آشنايي با عوامل موثر بيولوژيكي محيط كار   4-1

        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر محيط كار   5-1

  32  8  24  توانايي شناخت مفاهيم و اصول بانكداري   2

        آشنايي با مباني پول و بانك   1-2

        آشنايي با تاريخچه بانكداري   2-2

        ير تحول بانكداري در ايران آشنايي با س  3-2

        داري اسلامي  آشنايي با بانك  4-2

        شناسايي اصول شناخت مفاهيم و اصول بانكداري   5-2

  23  4  19  توانايي تشخيص اصول حقوقي حاكم بر معاملات  3

        اهيم سود دريافتي، كارمزد دريافتي و حق الوكاله فآشنايي با م  1-3

        حات و مفاهيم متعارف در معاملات آشنايي با اصطلا  2-3

        آشنايي با شرايط اساسي صحت معاملات   3-3

        آشنايي با عوامل فسخ معاملات   4-3

        آشنايي با شخصيت و هويت مشتريان   5-3

        آشنايي با تعريف و ويژگي هاي اشخاص حقيقي   6-3

        آشنايي با تعريف و ويژگي هاي اشخاص حقوقي   7-3

        شناسايي تشخيص اصول حقوقي حاكم بر معاملات   8-3

  32  16  16   تشخيص اصول و مفاهيم حسابداري توانايي   4

        آشنايي با ماهيت حساب   1-4

  

 



 ٤

  كاربر امور بانكي: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با انواع موسسات   2-4

        آشنايي با دوره مالي   3-4

        آشنايي با انواع حساب ها در موسسات   4-4

        آشنايي با روش ثبت و نگهداري حساب ها   5-4

        شناسايي اصول موارد ثبت و نگهداري حساب ها   6-4

        ر حسابداري تآشنايي با اسناد و دفا  7-4

        شناسايي اصول نحوه ثبت و كنترل در دفاتر   8-4

         آزمايشي حساب ها رازشناسايي اصول روش تنظيم ت  9-4

        آشنايي با طبقه بندي حساب ها   10-4

        شناسايي صورت حساب هاي مالي پايان دوره مالي و روش تنظيم آنها   11-4

        آشنايي با روش كنترل دارايي ها   12-4

        نظيم مغايرتآشنايي با دارايي هاي نقدي و كنترل آنها و روش تهيه و ت  13-4

        شناسايي اصول بستن حساب ها در پايان دوره مالي   14-4

  32  16  16   تشخيص انواع چك، سفته و برات  توانايي   5

        آشنايي با چك و كاربرد آن   1-5

        آشنايي با سفته و كاربرد آن   2-5

        آشنايي با برات و كاربرد آن    3-5

        ع چك، سفته و برات شناسايي اصول تشخيص انوا  4-5

  32  16  16  توانايي افتتاح، انسداد و محاسبه سود انواع سپرده ها   6

        آشنايي با سپرده ها   1-6

        آشنايي با سپرده قرض الحسنه جاري   2-6

        آشنايي با حساب سپرده قرض الحسنه پس انداز   3-6

        آشنايي با حساب سپرده سرمايه گذاري كوتاه مدت   4-6

  

 



 ٥

  كاربر امور بانكي: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با حساب سپرده سرمايه گذاري بلندمدت   5-6

        آشنايي با تعريف سود انواع سپرده ها   6-6

        شناسايي اصول افتتاح و انسداد انواع سپرده ها   7-6

        ول محاسبه سود انواع سپرده ها شناسايي اص  8-6

  56  32  24  هيم تسهيلات اعطايي اتوانايي تشخيص مف  7

        آشنايي با مفهوم نظام اعتباري  1-7

        آشنايي با مفهوم تخصيص منابع   2-7

        آشنايي با تعريف و كاربرد ابزارهاي اعتباري   3-7

        آشنايي با طبقه بندي ابزارهاي اعتباري براساس مدت   4-7

        آشنايي با طبقه بندي ابزارهاي اعتباري براساس بخشهاي اقتصادي   5-7

        آشنايي با طبقه بندي ابزارهاي اعتباري براساس نوع كاربرد   6-7

        رض الحسنه قآشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات   7-7

        م و كاربرد تسهيلات مضاربهآشنايي با مفهو  8-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات مشاركت مدني   9-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات مشاركت حقوقي   10-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات سرمايه گذاري مستقيم   11-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات فروشي اقساطي   12-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات اجاره بشرط تمليك   13-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات سلف   14-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات جعاله   15-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد تسهيلات مساقات   16-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد خريد دين   17-7

        آشنايي با مفهوم و كاربرد اعتبارات اسنادي   18-7

  

 



 ٦

  كاربر امور بانكي: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ، انواع و كاربرد آنها آشنايي با مفهوم ضمانت نامه بانكي  19-7

        شناسايي اصول محاسبه سود انواع تسهيلات اعطايي   20-7

        آشنايي با انواع وثايق و تضمينات   21-7

        شناسايي اصول نحوه توثيق اموال منقول و اموال غير منقول   22-7

        شناسايي اصول نحوه توثيق و تضمين اسناد رسمي، تجاري و عادي   23-7

  56  40  16  توانايي انجام امور تحويلداري در صندوق   8

        وجه آشنايي با دريافت و پرداخت   1-8

        آشنايي با كسري و فزوني صندوق   2-8

        آشنايي با نحوه نگهداري كليدهاي خزانه   3-8

        آشنايي با نقل و انتقال اسكناس و عمليات حسابداري آن   4-8

        آشنايي با انواع دسته چك   5-8

        شناسايي اصول فروش و تحويل دسته چك و عمليات حسابداري آن   6-8

        نايي با مفهوم حواله بانكي، انواع و كاربرد آنها آش  7-8

        آشنايي با مفهوم كارت هاي بانكي، انواع و كاربرد آنها   8-8

        آشنايي با مفهوم سهام و اوراق مشاركت در بانكها، انواع و كاربرد آنها   9-8

        آشنايي با خزانه و صندوق هاي نسوز و كاربرد آنها   10-8

        ي با دستگاههاي خودپرداز و كاربرد آنها آشناي  11-8

        آشنايي با دستگاههاي پول شمار و نحوه استفاده از آن   12-8

        شناسايي اصول كار با دستگاههاي پول شمار   13-8

        آشنايي با دستگاههاي اسپكترولاين و نحوه استفاده از آن   14-8

        ينشناسايي اصول كار با دستگاه اسپكترولا  15-8

        شناسايي اصول انجام امور تحويلداري در صندوق   16-8

        شناسايي اصول رعايت بهداشت كار ضمن انجام امور تحويلداري   17-8

  

 



 ٧

  كاربر امور بانكي: نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  15  3  12   توانايي برقراري ارتباط موثر با مشتريان  9

        آشنايي با مقررات و آيين نامه هاي شغلي   1-9

        آشنايي با مسئوليت هاي شغلي   2-9

        آشنايي با ويژگي هاي لازم براي كاربر امور بانكي   3-9

        آشنايي با نحوه ارتباط موثر با سيستمهاي ذيربط   4-9

        آشنايي با نحوه ارتباط موثر با همكاران   5-9

        شنايي با نحوه ارتباط موثر با مشتريان آ  6-9

        آشنايي با نحوه مذاكره با مشتريان   7-9

        آشنايي با نحوه كنترل مديريت استرس   8-9

        شناسايي اصول برقراري ارتباط موثر با مشتريان   9-9

 

  

 



 8

  كاربر امور بانكي :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      نمودار سازماني بانك ها    1
      بسته اسكناس   2
      سكه هاي رايج   3
      نمونه كارت پول  4
      نمونه چك مسافرتي   5
      دفتر روزنامه  6
      دفتر كل   7
      برگ سفته   8
      برگ برات   9
      نمونه فرم هاي اسناد حسابداري   10
      تصوير انواع چك   11
      نمونه كارت افتتاح انواع حساب سپرده و جاري   12
      دستگاه شماره زن   13
      نمونه دفترچه حساب پس انداز و برگ سپرده   14
      اسناد عملياتي بانكداري   15
      اي بانكي نمونه قرارداده  16
      نمونه برگ سهام و سيتواسيون   17
      باندرول و نخ اسكناس   18
      ) روانشناسي(كتب مربوط به آيين نامه شغلي و فنون مذاكره   19
      ماشين حساب   20
      تخته وايت برد  21
      ويدئو   22
      ميز تحرير  23
      صندلي  24
      دستگاه پول شمار   25
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  كاربر امور بانكي :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ،ابزار ، فهرست استاندارد تجهيزات 

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      دستگاه اسپكترولاين   26
      كامپيوتر   27
      چاپگر  28
      جعبه كمك هاي اوليه  29

      كپسول آتش نشاني  30

      كاغذ  31

      خودكار  32

      مداد  33

      )و مشكيآبي (ماژيك   34

      تخته پاك كن  35

      روپوش  36

      خط كش  37

      پاك كن  38

 

  

 



  
 

١٠

  كاربر امور بانكي: ام شغلن
  منابع و نرم افزارهاي آموزشيفهرست 

 شرح رديف

   ناشر موسسه عالي بانكداري تاليف سيدعلي اصغر هدايتي و محمود بهمني 1بانكداري داخلي  1
   ناشر موسسه عالي بانكداري تاليف سيدعلي اصغر هدايتي و محمود بهمني 2عمليات بانكي داخلي  2
  حسابداري عمومي مقدماتي تاليف آقاي دكتر نبوي  3

 

  

 


